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1.INTRODUCCION
11. GLOSARIO
111 GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINOS DESCRIPCION

Primera etapa de los JFEN que se lleva a cabo de manera interna en la

ETAPAILEE Instituciones Educativas.
ETAPA UGEL Segunda etapa de los .JF.EN que se lleva a cabo en la UGEL con los ganadores
de las II.EE. como participantes.
PARTICIPANTE Alumno de una II.EE. que participara en los JFEN.

DOCENTE ASESOR Docente que acompafara al alumno en toda su participacién en los JFEN.

DIRECTOR Director de la II.EE.
0TIC Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.
JFEN Juegos Florales Escolares Nacionales
II.EE. Institucion Educativa

11.2. GLOSARIO DE iCONOS

TERMINOS DESCRIPCION

Sirve para direccionar al formulario de validacién de ingresos a PASSPORT.

+ Agregar Botén que permite agregar un registro.

4‘ Iniciar sesion
v

Limpiar Link que permite limpiar los filtros de busqueda.

Botdn que permite editar un registro.

Boton que permite eliminar un registro.

Boton que permite very descargar la informacién de un registro.

F Guardar Botdn que permite guardary grabar el registro.

I@II'\

Cancelar Link que permite cancelar la operacion de registro o edicion.

Indica que el campo es obligatorio, es decir, es necesario
ingresar o seleccionar informacion.

(*)

2. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA
2.1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE
Contar con:
e Una computadora personal (PC), laptop o similares
¢ Procesador Pentium IV o superior

e (onexion a Internet
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2.2. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE
Contar con:
e Sistema Operativo Windows 7 o superior

¢ Navegador Internet Explorer, Mozilla Firefox o Google Chrome

3.USO DEL SISTEMA
3.1. INICIO Y SEGURIDAD
31.1. INICIAR SESION

Para ingresar al sistema debe ingresar en cualquier navegador la ruta de acceso al
sistema SICE digitando lo siguiente:

http://sice.minedu.gob.pe

Se mostrara la pagina inicial del sistema, sobre la cual debera seleccionar el botén
“Iniciar Sesién”

Figura 1: Acceso al sistema SICE

Se mostrara la pantalla de autenticacién, en la cual debera
ingresar sus credenciales:

e Usuario: es el mismo usuario del SIAGIE del Director de
la IIEE.

e (ontrasena: es la misma contrasena del SIAGIE del
Director de la IIEE.

Figura 2: Pantalla de Login
Passport
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Si las credenciales ingresadas son correctas, se mostrara la pantalla de seleccion de
concursos. Debe seleccionar un concurso.

Figura 3: Pantalla principal de seleccién de concurso

Al seleccionar el concurso “Feria Escolar Nacional de Ciencia y Tecnologia Eureka”
se vera la pantalla principal del sistema, que cuenta con:

a) Cabecera delsistema. - muestra informacion sobre el sistema.

b) Cabecera del concurso. - muestra informacion sobre el concurso seleccionado y el
periodo.

¢) Seccidn informativa. - muestra informacion sobre el usuario, rol, institucién educativa
y Ultimo acceso al sistema.

d) Mend lateral. - muestra las opciones delmenti desde las cuales se accede al formulario
de reportes.

e) Opciones del usuario. - muestra las acciones adicionales que el usuario puede
realizar, como cambiar de rol, cambiar de Nivel o [IEE, cambiar de concurso, cambiar de
contrasefia o cerrar sesion.

f) Contenido. - es la pagina principal del sistema y en esta se mostraran los formularios
segln la opcién del mend que se haya seleccionado.

g) Pie de pégina del sistema. - muestra informacién adicional sobre el sistema.
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Figura 4: Pantalla principal del concurso “Feria Escolar Nacional de Ciencia y Tecnologia - Eureka”

3.2. REGISTRO

Es la segunda opcidn del mend lateral.

Cuenta con tres opciones de menu: Director, Ficha de
Ganador (Ganadores), Ficha Resumen.

Figura 5: Lista de opciones de
menu - Registro

3.2.1. FICHADIRECTOR

Permite registrar el correo electrénicoy el nimero celular del Director.

Figura 6: Pantalla Ficha del Director
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3.2.2. FICHA GANADOR

Permite gestionar la ficha de ganadores del concurso para el periodo actual.
Alingresar a la opcion Registro/Ganadores se muestra la siguiente pantalla.

Figura 7. Pantalla Principal de Ficha de Ganadores

CONSULTAR FICHA GANADOR
Permite filtrar la ficha de ganadores por periodo, categoria y trabajo.

Paso 1: Seleccionar el periodo (Campo obligatorio)

Figura 8: Seleccién de criterio de bisqueda (filtro)

Paso 2: Seleccionar la categoria (opcional).

Figura 9: Seleccidn de criterio de buisqueda (filtro)
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Paso 3: Seleccionar area (opcional)

Figura 10: Seleccion criterio de biisqueda (filtro)

Paso 4: Ingresar trabajo (opcional)

Figura 11: Ingresar criterio de bisqueda (filtro)

Paso 5: Clic en el botén “Buscar”

Figura 12: Resultado de blisqueda segun filtros

> MANUAL >
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AGREGAR FICHA GANADOR
Permite agregar una nueva ficha de ganadores al concurso para el presente periodo.

Paso 1: Clic en el boton “Agregar”

Figura 13: Seleccionar el boton "Agregar”

Paso 2: Ingresar y/o seleccionar los datos del formulario.

Figura 14: Pantalla principal de registro
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Accion 1: Seleccione la Categoria.

Figura 15: Seleccion de Categoria

Accion 2: Seleccione el area.

Figura 16: Seleccién de area
Nota: El area depende de la categoria seleccionada

Accion 3: Ingrese el puntaje del ganador segun su categoria y drea.

Figura 17: Puntaje del ganador

Accion 4: Ingrese el puesto del ganador seglin su categoria, dreay puntaje.

Figura 18: Puesto del ganador

Accion 5: Ingrese el trabajo del ganador seg(in su categoria y drea.

Figura 19: Trabajo del ganador
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Accion 6: Ingrese el Pseuddnimo del ganador seglin su categoriay area.

Figura 20: Pseuddénimo del ganador

Accion 7: Ingrese el enlace web del ganador seglin su categoriay area.

Figura 21: Enlace Web del ganador

Paso 3: Agregar los participantes involucrados a la ficha de ganador que son “Alumno’,

“Docente” y “Apoderado”. Para ello debe seguir los siguientes flujos: “A) Agregar

Alumno”, “B) Agregar Docente” y “C) Agregar Apoderado” mostrados a continuacion.
A) Agregar alumno

Accion 1: Clic en el bot6n “Agregar”

Figura 25: Agregar "Alumno”
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Nota: Es muy importante que seleccione previamente como minimo “Categoria”
y “Area” para poder acceder a la pantalla principal de “Alumne”, de lo contrario el
sistema mostrara el siguiente mensaje.

Figura 23: Mensaje informativo para abrir "Agregar alumno"

Pero si se selecciona los campos necesarios el sistema mostrara la siguiente
ventana:

Figura 24: \lentana para agregar un alumno

Accion 2: Seleccionar Tipo de Documento

Figura 25: Seleccion de tipo de documento
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Accion 3: Ingresar el nimero de documento

Figura 26: Ingreso del nimero de documento

Accion &4: Clic en el botdn “Buscar”

Buscar

Figura 27: Presiona el botén “Buscar”

Nota: Cabe recordar que el estudiante debe pertenecer al gradoy a la categoria
previamente seleccionada, de lo contrario aparecera el siguiente mensaje.

Figura 28: Mensaje informativo sobre la bisqueda de estudiante

Si las condiciones se cumplen el sistema trae informacién del estudiante desde
SIAGIE y completa automaticamente los siguientes campos del formulario:
“Apellido Paterno”, “Apellido Materno”, “Nombres”, “Fecha Nacimiento”.

Figura 29: Campos con la informacion del estudiante posterior a la bisqueda por Nro. Documento
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Accién 5: Ingresar nimero del teléfono (Es opcional)

Figura 30: Ingreso de nimero telefénico

Accion 6: Ingresar nimero celular (Es opcional)

Figura 31: Ingreso de niimero celular

Accion 7: Ingresar correo electrdnico (Es opcional)

Figura 32: Ingreso de correo electrénico

Accién 8: Ingresar direccion (Es opcional)

Figura 33: Ingreso de direccién

Accion 9: Seleccionar Departamento

Figura 34: Seleccién de Departamento

Accion 10: Seleccionar Provincia

Figura 35: Seleccién de Provincia

> MANUAL >
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Nota: Las provincias dependera del departamento seleccionado.

Accion 11: Seleccionar Distrito

Figura 36: Seleccion de distrito

Nota: Los distritos dependera de la provincia seleccionada.

Figura 37: Agregar el registro del alumno

Accion 12: Clic en el boton “Agregar™.

Si el usuario no ingresa los campos obligatorios el sistema muestra la siguiente
imagen.

Figura 38: Mensaje informativo de ingresar campos obligatorios
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Sielregistro es correcto el sistema cierra la ventanay agrega el registro del alumno
en la primera grilla con la opcién de “Eliminar” en la columna “Accién” de ser
necesario. Esto con la finalidad de permitir al usuario poder cambiar otro alumno si
se requiere. (Recordar que el sistema solo permite agregar hasta un maximo
de dos alumnos por ficha ganador).

Figura 39: Registro de Alumno agregado

Nota: El usuario puede realizar la eliminacién, bisqueda y seleccién del alumno
tantas veces vea conveniente recordando que el sistema solo admite agregar
maximo de alumnos para una ficha de ganador segtn lo indicado en las bases del
concursoy previamente configurado en el sistema.
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Paso 4: Continuar con el siguiente flujo “B) Agregar docente”.
B) Agregar docente:

Accion 1: Clic en el botdon “Agregar”

Figura 40: Agregar "Docente"

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Figura 41: Ventana para agregar un docente
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Accion 2: Seleccionar Tipo de Documento

Figura 42: Seleccién de tipo de documento

Accion 3: Ingresar el nimero de documento

Figura 43: Ingreso del nimero de documento
Accion 4: (lic en el boton “Buscar”
Figura 44: Presiona el boton “Buscar”

Nota: Cabe recordar que el docente debe pertenecer a la IlEE que le corresponde
y el docente debe estar registrado en SIAGIE, de lo contrario el sistema muestra el
siguiente mensaije.

Figura 45: Mensaje informativo sobre la bisqueda de docente

Silas condiciones se cumplen el sistema trae informacion del docente desde SIAGIE
y completa automaticamente los siguientes campos del formulario: “Apellido
Paterno”, “Apellido Materno” y “Nombres”.

Figura 46: Campos con la informacién del docente posterior a la blisqueda por Nro. Documento
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Acciodn 5: Ingresar nimero del teléfono

Figura 47: Ingreso de nimero telefénico

Accion 6: Ingresar nimero celular

Figura 48: Ingreso de celular

Accion 7: Ingresar correo electrénico

Figura 49: Ingreso de correo electrénico

Accion 8: Ingresar el cargo del docente (Es opcional)

Figura 50: Ingreso del cargo

Accion 9: Ingresar direccidn

Figura 51: Ingreso de direccién

Accion 10: Clic en el botdn “Agregar”.

Figura 52: Agregar el registro del docente

> MANUAL >
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Si el usuario no ingresa los campos obligatorios el sistema muestra la siguiente
imagen.

Figura 53: Mensaje informativo de ingresar campos obligatorios

Sielregistroes correcto el sistema cierra la ventanay agrega el registro del docente
en la segunda grilla con la opcion de “Eliminar” en la columna “Accién” de ser
necesario. Esto con la finalidad de permitir al usuario poder cambiar otro docente
si se requiere. (Recordar que el sistema solo permite agregar un docente por
ficha ganador).

Figura 54: Registro de Docente agregado

Nota: El usuario puede realizar la eliminacion, bisqueda y seleccion del docente
tantas veces vea conveniente recordando que el sistema solo puede admitir un
docente en el registro para una ficha de ganador.
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C) Agregar apoderado:

Accion 1: Clic en el botén “Agregar”

Figura 55: Agregar "Apoderado”

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Figura 56: Ventana para agregar un apoderado

| 21|
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Accion 2: Seleccionar Tipo de Documento

Figura 57: Seleccién de tipo de documento

Accion 3: Ingresar el nimero de documento

Figura 58: Ingreso del nimero de documento

Accion 4: (lic en el boton “Buscar”
Figura 59: Presiona el botén “Buscar”

Nota: Cabe recordar que el apoderado debe estar registrado en la RENIEC, del o
contrario el sistema muestra el siguiente mensaje.

Figura 60: Mensaje informativo sobre la bisqueda de apoderado

Silas condiciones se cumplen el sistema trae informacion delapoderadoy completa
automaticamente los siguientes campos del formulario: “Apellido Paterno”,
“Apellido Materno” y “Nombres".

Figura 61: Campos con la informacién del apoderado posterior a la blisqueda por Nro. Documento

|22 |



Feria Escolar Nacional de
Ciencia Y Tecnologia “Eureka”

Accion 5: Ingresar nimero del teléfono

Figura 62: Ingreso de nimero telefénico

Accion 6: Ingresar nimero celular

Figura 63: Ingreso de nimero celular

Accion 7: Ingresar correo electrénico

Figura 64: Ingreso de correo electrénico

Accion 8: Ingresar el cargo del docente (Es opcional)

Figura 65: Ingreso del cargo

Accion 9: Ingresar direccion

Figura 66: Ingreso de direccion

Accion 10: Clic en el bot6n “Agregar”.

Figura 67: Agregar el registro del apoderado

> MANUAL >
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Si el usuario no ingresa los campos obligatorios el sistema muestra la siguiente
imagen.

Figura 68: Mensaje informativo de ingresar campos obligatorios

Si el registro es correcto el sistema cierra la ventana y agrega el registro del
apoderado en la tercera grilla con la opcién de “Eliminar” en la columna “Accién”
de ser necesario. Esto con la finalidad de permitir al usuario poder cambiar otro
apoderado si se requiere. (Recordar que el sistema solo permite agregar un
apoderado por ficha ganador).

Figura 69: Registro de Docente agregado

Nota: El usuario puede realizar la eliminacion, basqueda y seleccion del
apoderado tantas veces vea conveniente recordando que el sistema solo puede
admitir un apoderado en el registro para una ficha de ganador.
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Accion 11: Clic en el bot6n “Guardar”. £l sistema guarda la informacion de la ficha
ganadory muestra el siguiente mensaje de confirmacion.

Figura 70: Mensaje de confirmacion para guardar la ficha ganador

Figura 71: Mensaje de confirmacién para imprimir la ficha ganador

Accion 12: Clic en el botén “Si". El sistema descargara automaticamente la ficha
resumen para su visualizacion tal y como se explica en la accion “Imprimir” del
punto "3.2.1 Ficha Ganador". Si el usuario presiona el botdn “No" se cierra el
mensaje y el sistema retorna a la pantalla principal de ganadores.
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MODIFICAR FICHA GANADOR
Permite modificar una ficha de ganador.

Paso 1: Clic en el botdn “Editar” de la columna “Accién” del listado de registros.

Figura 72: Editar el registro deseado de la lista

Paso 2: Modificar los valores del formulario segtn las acciones permitidas en la opcidn
“Agregar” del men( “3.2.1. Ficha Ganador"”. Todos los campos pueden ser modificados
y se muestran en la siguiente pantalla.

Figura 75: Modificar Ficha Ganadores
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Nota: Puede cambiar de Alumno, Docente o Apoderado segln corresponda, pero
se requiere eliminarlos primero con el icono T y posteriormente clic en el botén
“Agregar Alumno”, “Agregar Docente” o0 “Agregar Apoderado”.

ELIMINAR FICHA GANADOR
Permite eliminar una ficha de ganador.

Paso 1: Clic en el bot6n “Eliminar” de la columna “Accién” del listado de registros.

Figura 74: Eliminar el registro deseado de la lista

Paso 2: Clic en la opcion “Si” del mensaje de confirmacion.

Figura 75: Mensaje de confirmacién
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El sistema muestra el siguiente resultado.

Figura 76: Mensaje de eliminacion exitosa

IMPRIMIR FICHA GANADOR
Permite descargar la informacion de la ficha de ganadores en un archivo PDF.

Paso 1: Clic en el botdn “Ver” de la columna “Accion” del listado de registros.

Figura 77: Descargar informacién de ficha de ganador

Paso 2: £l sistema descarga el archivo y el usuario da clic en el documento PDF para
abriry se muestra el siguiente resultado.
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Figura 78: Resultado de descarga de Ficha de Ganador
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3.2.3. FICHA RESUMEN
Permite gestionar la ficha de resumen del concurso del periodo actual.

Alingresar a la opcion Registro/Ficha Resumen se muestra la siguiente pantalla.

Figura 79: Pantalla principal de Ficha Resumen

CONSULTAR FICHA RESUMEN
Permite filtrar la ficha resumen por periodo.

Paso 1: Seleccionar el periodo

Figura 80: Seleccidn de criterio de busqueda (filtro)
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Paso 2: Clic en el boton “Buscar”

Figura 81: Resultado de bisqueda segln filtros

AGREGAR FICHA RESUMEN
Permite agregar una nueva ficha resumen al concurso para el periodo actual.

Paso 1: Clic en el boton “Agregar”

Figura 82: Selecciona el boton "Agregar"
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Nota: Importante recordar que cada concurso solo puede tener una ficha
resumen por lo que si el sistema ya tiene una ficha resumeny se presiona el boton
“Agregar” se muestra el siguiente mensaje.

Figura 83: Mensaje de advertencia y validacién

Paso 2: Ingresar y/o seleccionar los datos del formulario.

Figura 84: Pantalla principal de registro

Accion 1: Ingresar cantidad de Estudiantes.

Figura 85: Ingreso de cantidad de estudiantes
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Accion 2: Ingresar el nimero de participantes por cada nivel o categoria.

Figura 86: Ingreso de nimero de participantes

Nota: Los niveles (Categorias) seran cargados en base a la configuracion
realizada por el Especialista del concurso.

Accion 3: Visualizar el célculo de la cantidad de participantes y el porcentaje de
participacion que el sistema realiza automaticamente.

Figura 87: Visualizar el calculo de participantes y promedio

Paso 4: (lic en el boton “Guardar”.

Figura 88: Guardar informacién de ficha resumen

Figura 89: Mensaje exitoso de registro
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MODIFICAR FICHA RESUMEN
Permite modificar la ficha resumen.

Paso 1: Clic en el botdn “Editar” de la columna “Accién” del listado de registros.

Figura 90: Editar el registro deseado de la lista

Paso 2: Modificar los valores del formulario seglin las acciones permitidas en la opcién
“Agregar” del men( “3.2.2. Ficha Resumen". Los campos que pueden ser modificados
se muestran en la siguiente pantalla.

Figura 91: Modificar Ficha resumen
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ELIMINAR FICHA RESUMEN
Permite eliminar la ficha de resumen del concurso para el periodo actual

Paso 1: Clic en el boton “Eliminar” de la columna “Accién” del listado de registros.

Figura 92: Eliminar el registro deseado de la lista

Paso 2: Clic en la opcion “Si” del mensaje de confirmacién.

Figura 93: Mensaje de confirmacién

Figura 94: Mensaje de eliminacién exitosa
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IMPRIMIR FICHA RESUMEN
Permite descargar la informacion de la ficha resumen en un archivo PDF.

Paso 1: Clic en el botdn “Ver” de la columna “Accion” del listado de registros.

Figura 95: Descargar informacion de ficha resumen

Paso 2: £l sistema descarga el archivo y el usuario da clic en el documento PDF para
abriry se muestra el siguiente resultado.

Figura 96: Resultado de descarga de Ficha resumen
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3.3. REPORTES

Opcion que permite generar reporte en formato Excel.

Figura 97: Opcidn de mend - Reportes

Al ingresar a la opcion Reportes se muestra la siguiente imagen pantalla con los siguientes
campos a completar.

¢ Periodo

e (ategoria

¢ Disciplina

¢ DRE (Este campo cargara tinicamente la DRE que le corresponde al usuario)

e UGEL (Este campo cargard Gnicamente la UGEL que le corresponde al usuario)
e |LEE. (Este campo cargara tnicamente la |IEE que le corresponde al usuario)

* Tipo de reporte (Puede generar dos tipos de reporte: “Reporte de Ganadores', “Reporte
Estadistico”y “Reporte para Jurados”)

Figura 98: Formulario de Reporte
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3.3.1. REPORTE DE GANADORES
Se completan los datos necesarios y en el campo “Tipo de Reporte” se selecciona la
opcion “Reporte de Ganadores” como se muestra en la siguiente imagen.

Figura 99: Generar Reporte de Ganadores

Luego el usuario presiona el boton “Generar Reporte” y el sistema descarga
automaticamente el reporte como se muestra la siguiente imagen.

Figura 100: Descarga de reporte generado

Elresultado del reporte generado es el siguiente.

Figura 107: Reporte de Ganadores en formato Excel.
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3.3.2. REPORTE ESTADISTICO
Se completan los datos necesarios y en el campo “Tipo de Reporte” se selecciona la
opcion “Reporte Estadistico” como se muestra en la siguiente imagen.

Figura 102: Generar Reporte Estadistico

Luego el usuario presiona el boton “Generar Reporte” y el sistema descarga
automaticamente el reporte como se muestra la siguiente imagen.

Figura 103: Descarga de reporte generado

Elresultado del reporte generado es el siguiente.

Figura 104: Reporte Estadistico en formato Excel
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3.3.3. REPORTE PARA JURADO
Se completan los datos necesarios y en el campo “Tipo de Reporte” se selecciona la
opcion “Reporte para Jurado” como se muestra en la siguiente imagen.

Figura 102: Generar Reporte Estadistico

Luego el usuario presiona el boton “Generar Reporte” y el sistema descarga
automaticamente el reporte como se muestra la siguiente imagen.

Figura 103: Descarga de reporte generado
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Elresultado del reporte generado es el siguiente.

Figura 104: Reporte Estadistico en formato Excel
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